UCHWALA NR 80/329/2016
ZARZADU POWIATU W KLUCZBORKU
z dnia 28 pazdziernika 2016r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez
Powiat Kluczborski oraz okreslenia skiadu, trybu pracy oraz zakresu
obowigzkow czionkow komisji przetargowej

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym (Dz.U. z 2016r. poz. 814 z p6zn.zm.) oraz art. 19 ust. 2 i 3 oraz art. 21
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2016 poz. 2164
z p6zn.zm.) uchwala sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Powiat
Kluczborski stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Kierownikowi Biura Funduszy Pomocowych,
Mienia Powiatu i Promocji Powiatu.

8§ 3. Traci moc uchwata nr 91/287/2009 Zarzadu Powiatu w Kluczborku z dnia
13 lutego 2009r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
przez Powiat Kluczborski oraz okreslenia sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw
cztonkéw komisji przetargowej.

8 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Jakub Golinski - Cztonek Zarzadu



Zatgcznik do Uchwaty Nr 80/329/2016.
Zarzadu Powiatu w Kluczborku
z dnia 28 pazdziernika 2016r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Powiat Kluczborski oraz okreslenia
skiadu, trybu pracy oraz zakresu obowiazkow czionkéw komisji przetargowej

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

& 1. Regulamin okresSla zasady dotyczace procedury planowania, przygotowania
i prowadzenia postepowan w sprawach o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérych przedmiotem
sq ustugi, dostawy Iub roboty budowlane o wartosci rownej lub przekraczajacej
rownowartos¢ kwoty netto 30.000 euro oraz procedury sprawozdawcze i tryb zawierania
umoéw w sprawach zamowien publicznych, jak réwniez organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw cztonkdédw komisji przetargowej.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) »,Zamawiajagcym” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Kluczborski;
2) »Kierowniku Zamawiajacego” — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Kluczborku;
3) .pracowniku biura FP” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego

za nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury udzielania zamoéwien publicznych, o
ktorych mowa w § 1 regulaminu;

4) Lgtownym ksiegowym” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu;

5) .komoérce organizacyjnej’— nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro lub samodzielne
stanowisko pracy;

6) Lustawie” - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien

publicznych (Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z pézn. zm.).

8 3. Regulamin opracowano na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:
1) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwieni publicznych (Dz.U. z 2015r., poz. 2164 z
pozn. zm.) oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych.
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885 z pozn.
zm.).

8§ 4. 1. Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien wymienionych w art. 4 pkt. 8 ustawy,
w tym m. in.: zaméwien i konkursow, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej
w zfotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Zaméwienia te musza by¢ jednak dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych, tj. w spos6b celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, Optymalnego doboru metod i S$rodkéw
stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw; w sposéb umozliwiajacy terminowgq realizacje zadan, w
wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

§ 5. Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robét budowlanych
jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej
oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw 2z danych naktadow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;

2) terminowosci realizacji zadan publicznych;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisbw ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§ 6. Decyzja o uruchomieniu wtasciwej procedury w celu udzielenia badz zawarcia umowy
na dostawy, roboty i ustugi nalezy do kierownika zamawiajgcego.



ROZDZIAL 11
Przygotowanie postepowania

§ 7.1. Podstawowe czynnosci przygotowawcze, inicjujgce postepowanie w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego wykonuje komoérka organizacyjna poprzez pisemne sporzgdzenie wniosku
0 wszczecie procedury w sprawie zamowienia publicznego sporzgdzonego na druku ZP 1 ,wniosek o
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego” stanowigcym zatacznik nr 1
do regulaminu wraz z wymaganymi dokumentami.

2. We wniosku przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany w sposob jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych oraz zrozumiatych okreslen z zachowaniem
obowigzujgcych w przepisach ustawy wymagan odnosnie opisu przedmiotu zamowienia.

3. Wniosek przed przedtozeniem kierownikowi zamawiajacego do rozpatrzenia winien uzyskac
opinie wlasciwego merytorycznie Naczelnika Wydziatu ze wzgledu na przedmiot zamdwienia oraz
gtéwnego ksiegowego pod wzgledem zabezpieczenia Srodkéw niezbednych na realizacje zadania.

4. Wniosek na dostawy, ustugi lub roboty ciggte powinien obejmowac potrzeby i koszty
ponoszone w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamoéwienia inwestycyjnego lub
remontowego, ktérego realizacja nastgpi etapami, powinien on obejmowac zakres robot i koszty
niezbedne do wykonania catego zadania.

5. Pracownik biura FP sprawdza kompletno$¢ wniosku oraz jego zgodno$¢ z ustawg
i Regulaminem udzielania zamdwien publicznych przez Powiat Kluczborski, nastepnie przekazuje
wniosek na posiedzenie Zarzadu celem uzyskania rozstrzygniecia odnosnie rozpoczecia badz
zaniechania procedury przetargowej oraz koniecznosci zadania wadium oraz zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

ROZDZIAL III
Wszczecie postepowania

8§ 8. 1. Wszczecie postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez Kierownika zamawiajgcego wniosku o przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego.

2. Wszczecie postepowania dokonywane jest odpowiednio do zastosowanego trybu
postepowania i w zaleznosci od wartosci zamowienia, poprzez:

1) ogtoszenie opublikowane w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

2) ogtoszenie opublikowane w Biuletynie Zaméwien Publicznych udostepnionym na stronach portalu
internetowego Urzedu Zamowien Publicznych;

3) zaproszenie wybranych przez siebie wykonawcéw do negocjacji w trybie negocjacji bez
ogloszenia;

4) skierowanie zapytania o cene do wybranych przez siebie wykonawcéw;

5) zaproszenie do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki;

6) ogtoszenie postepowania w trybie licytacji elektronicznej na swojej stronie internetowej oraz na
stronie, na ktoérej bedzie prowadzona licytacja.

jak réwniez kazdorazowo poprzez:

7) wywieszenie ogtoszenia w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie zamawiajgcego (na tablicy
ogtoszen Starostwa Powiatowego w Kluczborku) oraz

8) opublikowanie ogtoszenia na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej.



ROZDZIAL IV
Sposdb powotania, organizacja oraz zadania cztonkéw komisji przetargowej

§ 9. Wybdr najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, ktérego wartos¢
szacunkowa netto przekracza 30.000 euro moze nastgpi¢ wytgcznie komisyjnie z zastosowaniem
przepisow ustawy.

§ 10.1. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, ktorych wartos¢ szacunkowa netto
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro, powotana jest Uchwatg Zarzadu
Powiatu komisja przetargowa.

2. Do skifadu osobowego komisji przetargowej moze by¢ powotany odrebng Uchwatg Zarzadu
Powiatu pracownik merytorycznie wiasciwy ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia. Z chwilg
zakonczenia czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem danego postepowania tj. podpisaniem
umowy z wybranym wykonawcg lub uniewaznieniem postepowania, cztonkostwo pracownika
merytorycznego w skfadzie komisji przetargowej wygasa.

§ 11. 1. Pracg komisji kieruje odpowiednio przewodniczacy badz wiceprzewodniczacy, do
ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

2) podziat prac miedzy czionkéw komisji przetargowej, majac na wzgledzie ich kwalifikacje
zawodowe;

3) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego;

4) odebranie od cztonkéw komisji, bieglych oraz innych oséb wykonujacych czynnosci zwigzane z
postepowaniem o zamoéwienie publiczne, o$wiadczen wymaganych przepisami ustawy.

2. Wyznaczony przez przewodniczgcego/wiceprzewodniczacego cztonek komisji przetargowej
zapewnia forme pisemng postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego wedtug wymagan
okreslonych przepisami ustawy. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie oceny dokumentéw zatgqczonych do ofert przez wykonawcéw pod katem spetnienia
warunkéw udziatu w postepowaniu;

2) dokumentowanie prac komisji przetargowej;

3) sporzadzanie protokotéw z postepowania;

4) przygotowanie projektéw odpowiednich wnioskéw, ogtoszen i pism niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania.

3. Do obowigzkéw czionkéw komisji przetargowej nalezy uczestniczenie w posiedzeniach
komisji oraz wykonywanie czynnosci w zakresie wskazanym przez
przewodniczacego/wiceprzewodniczgcego komisji przetargowej.

4. Dla skutecznosci czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnos¢, co
najmniej potowy jej cztonkéw w tym przewodniczacego badz wiceprzewodniczacego.

§ 12. Komisja konczy prace z chwila wykonania ostatniej czynnos$ci w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania
przez kierownika zamawiajgcego.

ROZDZIAL V
Przechowywanie dokumentacji postepowania

8 13. Dla kazdego postepowania prowadzi sie rejestr wptywu ofert przetargowych.

§ 14.1 Pracownik biura FP prowadzi rejestr udzielonych zaméwien publicznych, dla zaméwien,
ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ziotych réwnowarto$¢ kwoty netto 30.000 euro oraz
sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach, ktére przekazuje Prezesowi UZP w
terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

2. Przewodniczacy/wiceprzewodniczacy komisji przetargowej, po zakonczeniu postepowania o
udzielenie danego zamoéwienia przekazuje niezwtocznie, wszystkie dokumenty zwigzane z pracq
komisji pracownikowi biura FP.

3. Po jednym egzemplarzu umow (lub odpowiednio kopii) zawartych z wykonawcami w wyniku
postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego przekazuje sie do:

1) biura FP celem nadania numeru w rejestrze zawartych przez Powiat Kluczborski umow;

2) wydziatu finansowego;

3) wydziatu wnioskujacego, ktérego naczelnik sprawuje nadzér nad prawidtowym wykonaniem
umowy.



ROZDZIAL VI
Planowanie zamoéwien publicznych

§ 15. 1. Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane sg plany zamdwien
publicznych  sporzadzane przez komarki organizacyjne na okres jednego roku
kalendarzowego, uwzgledniajace podziat na grupy i kategorie okreslone we Wspdlnym Stowniku
Zamowien (CPV) dostaw i ustug powtarzajacych sie okresowo.

2. Plany zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro
sporzadzane sg nie pozniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego oraz
zamieszczane sg na stronie internetowej. Plany sporzadza sie na druku ZP-2 stanowigcym
Zatacznik Nr 2 do regulaminu.

3. W przypadku zmian w planie wydatkéw budzetu Powiatu komoérki organizacyjne niezwtocznie
sporzadzajq aktualny plan zamoéwien, odpowiednio na drukach okreslonych w ust. 2 i przekazujg go
do Biura Funduszy Pomocowych, Mienia Powiatu i Promocji Powiatu.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

8 16. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
Ustawy Prawo zamoéwien publicznych.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych

Druk ZP 1

(wnioskodawca)

3) WNIOSEK
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego

1. Przedmiot zamdwienia:
1. robota budowlana []

2. dostawa O
3. ustuga 0
NAZWE ZAABNTAT ... e et ettt e s
2. Nazwa i kod Wspdlnego Stownika Zaméwien (wypetnia pracownik Biura FP):@..........cccevvnennnnnn..
3. Szczegbtowy opis przedmiotU ZamMOWIENIA: .. .. ..t e e e

0 P

4. Warto$¢ zamoéwienia wg zataczonej kalkulacji (kosztorysu)®. W przypadku dostaw i ustug

powtarzajacych sie okresowo lub podlegajacych wznowieniu w okre$lonym czasie, podstawg

ustalenia wartosci zamowienia jest tgczna warto$¢ zamoéwien tego samego rodzaju udzielonych

w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem

zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok

$redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogoétem albo ktérych

zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub

dostawie. W przypadku gdy zamoéwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe,
wartoscig zaméwienia sg opfaty, prowizje, odsetki i inne podobne $wiadczenia:

R £ 1Y i o TN zt
- stawka podatku VAT :......ccccvviiiiie e e e %; KWota:.........ccoveiieeieie e zt
0 5 o zt

Warto$¢ zaméwienia (netto) przeliczona wedtug $redniego kursu zlotego w stosunku do euro:
(wypetnia pracownik BF)

1 np: projekt budowlany, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét, przedmiar, rysunki, program

funkcjonalno-uzytkowy - zgodnie z ustawg,

2 obliczenie wartoéci zamoéwienia wraz z zatacznikami np: kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-
uzytkowy z oszacowaniem wartosci prac projektowych, notatki stuzbowe, oferty cenowe, cenniki, itp, zgodnie
z ustawa,



(Kurs euro wg rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw wydanego na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy ).

5. Zamowienie ujete w planie zaméwien publicznych wydziatu pod poz. .........ccceeveiiiiiiiiiininanone.
Zrodto finansowania:
Budzet Powiatu (dziat / rozdziat / paragraf): ... ..o e s

Inne zrodta (promesa, UMowa dotacji, iTP.): ..ueiinie et et e et e e e neaeeaen eees

7. Termin wykonania zaméwienia lub czas realizacji od podpisania Umowy: ..............cccoiiiiiian...

8. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia w %o:

tji. (np. cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
zamoéwienia, w szczegolnosci: jakos¢, w tym parametry techniczne, wtasciwosci estetyczne i
funkcjonalne; aspekty Srodowiskowe, w tym efektywno$¢ energetyczna przedmiotu
zaméwienia; aspekty innowacyjne; organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb
wyznaczonych do realizacji zamoéwienia, jezeli mogg miec znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania
zamowienia; serwis posprzedazowy oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin
dostawy, sposob dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji, okres gwarancji).

UWAGA - kryterium ceny - waga max. 60% z zastrzezeniem wyjatku zgodnie z art. 91 ust.
2= R 1] = 1YY 74 L P

9. Pracownicy merytoryczni proponowani do sktadu komisji przetargowej wraz ze wskazaniem
osoby upowaznionej do udzielania informacji dotyczacych przedmiotu zamowienia. .................

(imie i nazwisko, stanowisko, nr telefonu, mail)

10. Do wniosku nalezy dotgczy¢:

Zatgczniki dokumentujgce opis przedmiotu zamoéwienia np: projekt budowlany, specyfikacja
techniczna wykonania i odbioru robét, przedmiar, rysunki, szczegbétowy opis przedmiotu
zamowienia, program funkcjonalno-uzytkowy - inne zgodnie z ustawg (w wersji papierowej oraz
na nosniku elektronicznym, badz przestane emailem).

(wnioskodawca- kierownik wydziatu merytorycznego)

Potwierdzam kompletno$¢ wniosku oraz jego zgodnos$¢ z ustawg Prawo zamoéwien publicznych i
Regulaminem udzielania zaméwien publicznych:

[N LU T4 o T ] o R0 [ 1= S
(pracownik Biura FP)

Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych w budzecie Powiatu na zadanie, o ktérym mowa

W PKE. 1 W WYSOKOSCI .oovvveviiiciiiei e PLN (brutto)

KIUCZBDOTK, ANIA .o e e e et e e aae s
(gtéwny ksiegowy)

ZATWIERDZAM:

Kluczbork, dnia..........cc.ooveeeenan...

(Kierownik Zamawiajgcego)



Data wptywu do Biura Funduszy

Podpis pracownika przyjmujgcego wniosek

Nr w rejestrze postepowan
(nadaje pracownik Biura FP)




Komoérka organizacyjna

Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych

Druk ZP 2

Plan zamdéwien publicznych zgodnie z art. 13 a ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. 2015 poz. 2164 z p6zn.zm)

NAa rok .....cccoveieieanees
L.p. Przedmiot Rodzaj Przewidywany Orientacyjna warto$¢ | Przewidywany termin
zamoéwienia zamoéwienia® tryb lub inna zamoéwienia wszczecia
procedura postepowania w
(Roboty udzielenia ujeciu kwartalnym
budowlane -RB, zamoéwienia netto brutto lub miesiecznym
Dostawy — D,
Ustugi — U)
1 2 3 4 5 6 7

(data, podpis i pieczeé
naczelnika komorki organizacyjnej)

3 W przypadku dostaw i ustug powtarzajacych si¢ okresowo, nalezy uwzgledni¢ podziat nagrupy i kategorie

okreslone we Wspdlnym Stowniku Zaméwien (CPV).




